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 إدراج الحواشي السفلية والنعليقات الختامية 5-1

 

 .ضع المؤشر بجوار الكلمة المراد كتابة التعليق الخاص بها   -•

ثم   Referenceاختار الأمر مرجع   Insertمن قائمة إدراج •

 .فيظهر صندوق حوار حواشي سفلية Footnoteاختار حاشية سفلية 

من جزء الموقع اختار حواشي سفلية أو تعلقات ختامية وحدد من •

 ".أسفل النص"أو " اسفل الصفحة"الخانة المقابلة هل هو 

ومن جزء تنسيق اختار تنسيق الأرقام وبالضغط علي الخانة المقابلة •

 .يوجد أنماط مختلفة للترقيم اختار النمط الذي تريده

 .ومن خانة بدء الترقيم اختار الرقم الذي تريد البدء به•

 :ومن خانة ترقيم تظهر عدة خيارات كالتالي•



 .أي جعل الترقيم مستمر من البداية إلي نهاية المستند: مستمر•

يعطي ترقيم جديد لكل مقطع حسب الرقم الذي : جديد لكل مقطع•
 .اخترته للبدء به

لجعل كل صفحة تبدأ بترقيم جديد حسب نمط : جديد لكل صفحة•
 .الترقيم الذي اخترته وحسب رقم البداية

بضبط الخيارات كما سبق والموافقة تظهر أسفل الشاشة منطقة لكتابة •
 .الحاشية السفلية أو التعليق الختامي

يتم كتابة التعليق المطلوب كتابته ثم اضغط علي زر إغلاق في منطقة •
الحاشية السفلية للعودة إلي المستند في حالة النمط العادي أما في حالة 

نمط العرض تخطيط الصفحة يتم العودة إلي المستند بالضغط 
 .المزدوج علي رقم الحاشية

 



عرض الحواشي السفلية أو التعليقات  5-2

 الختامية

اختار الأمر حواشي سفلية  viewمن قائمة عرض   - •

Footnote  فتظهر منطقة الحواشي في حالة استخدام نمط  العرض

العادي أو يتم الذهاب مباشرة إلي الحواشي في حالة استخدام نمط 

 .تخطيط الطباعة

من داخل جزء الحواشي يمكن العودة إلي داخل المستند في الفقرة  -•

 .الخاصة بالحاشية وذلك بالضغط المزدوج علي رقم الحاشية

في حالة استخدام نمط العرض العادي وإظهار منطقة الحواشي  -•

السفلية يمكن التبديل بين إظهار الحواشي السفلية والتعليقات الختامية 

 .وذلك بالضغط علي السهم الموجود في سطر الحواشي السفلية



تحويل الحواشي السفلية إلي تعليقات ختامية  5-3

 والعكس
تظهر  footnoteاختار الامر حواشي سفلية     viewمن قائمة عرض   -•

 .منطقة الحواشي

اختار الحاشية أو التعليق المطلوب تحويله ثم اضغط بزر  الفارة الايمن   -•
تعليق إلي تحويل "فتظهرالقائمة المختصرة اختار منها أمر التعليق المطلوب 

 ".نحويل إلي حاشية سفلية"أو " ختامي

باختيار أمر التحويل إلي حاشية سفلية ينتقل المؤشر إلي موضع الحاشية بالنص •
سوف يظهر صندوق الحوار الخاص " خيارات الملاحظات"وباختار الأمر 

 .بإدراج الحواشي السفلية

وباختيار الامر تحويل إلي تعليق ختامي سوف يقوم بنقل الحاشية داخل الجزء  •
 .الخاص بالتعليقات الختامية

يمكن تحويل كافة الحواشي السفلية أو التعليقات الختامية وذلك من خلال صندوق •
حوار حواشي سفلية وتعليقات ختامية بالضغط علي زر تحويل يظهر صندوق 

 .حوار ويمكن من خلاله تحويل الحواشي السفلية إلي تعليقات والعكس



ويمكن ايضا التحكم في موضع الحواشي السفلية والتعليقات الختامية •

وذلك من خلال صندوق حوار حواشي سفلية وتعليقات ختامية 

وبالضغط علي الخيار حواشي سفلية وفي الخانة المقابلة ويالضغط 

أسفل  الصفحة أو أسفل التص و خانة :عليها يظهر اختيارين هما 

نهاية المستند أو نهاية : تعليقات ختامية يوجد اخيارين ايضا هما

 .المقطع

يمكن أيضا نقل ونسخ الحواشي السفلية والتعليقات الختامية وذلك  •

بالتعامل مع رقم الحاشية أو التعليق بنفس طريقة التعامل مع 

 .النصوص العادية من أوامر النسخ واللصق والمسح



 المراجعات 5-4

هي أسلوب يستخدم في العمل الجماعي أو مراجعة المستندات  •

ومن خلال أسلوب تعقب التغييرات تسهيل مهمة المراجعة وذلك 

 .يوضع علامات عند النصوص التي تم حذفها أو إضافتها 

 ضبط علامة تعقب التغييرات•

ثم قم  Optionsاختار خيارات   Toolsمن قائمة أدوات  •

بتنشيط تبويب تعقب التغييرات ومنها يتم تحديد علامة لكل تغيير مثل 

النصوص التي يتم إضافتها يتم تحديدها بعلامة من خانة اللون 

 .وعلامات تغيير التنسيق يتم ضبطها من خانة تنسيق



من حزء بالونات نشط خيار استخدام البالونات في  •

تخطيط الطباعة وتخطيط ويب يقوم البرنامج بوضع بالونات 

يكتب بها التغييرات التي تمت في المستند ويتم التحكم في 

يسار أو )موضع هذة البالونات من خانة الهامش 

المتغيرة يتم اختيار وكذلك تحديد عرض البالونات من (يمين

خانة العرض المفضل ووحدة القياس من خانة وحدة القياس 

 (.نسبة مؤية أو سنتيمتر)



ومن جزء الاسطر موضع العلامة التي توضع بجوار الاسطر  •
التي يتم تغيير أجزاء بها ويتم التحكم في موضع هذة العلامات من 

وضبط لون ( حد خارجي –حد ايمن  –حد أيسر )خانة وضع علامة 
 .ذة العلامات من خانة اللون ثم اضغط موافق

 بدء تعقب التغييرات •

لبداية تعقب التغييرات في المستند اختار الأمر تعقب التغييرات  •
track changes   من قائمة أدوات ثم قم بإجراء التغييرات
 .المطلوبة في المستند

 إيقاف تعقب التغييرات•

لإيقاف تعقب التغييرات اختار الأمر تعقب التغييرات من قائمة  •
 أدوات



 إضافة التعليقات 5-5

التعليق عبارة عن نص يضعه المراجع بدون تاثير علي  •

النص الاصلي للمستند ويتم إضافة التعليق عن طريق وضع 

المؤشر في المكان المراد وضع التعليق به ثم الضغط علي 

أو الأمر تعليق " مراجعة"زر تعليق جديد من شريط الادوات 

من قائمة إدراج فيظهر بالون وبه كلمة تعليق والمؤشر اكتب 

 النص المطلوب ظهوره كتعليق

•  



 عرض وإخفاء العلامات  5-6

من قائمة عرض   Markupعن طريق الأمر علامات  •

View  إذا كانت العلامات ظاهرة تختفي بالضغط عليه

 .والعكس



 إضافة التسميات التوضيحية 5-7

يمكن إضافة التسميات التوضيحية إلي الجداول والرسوم والمعادلات  •
والكائنات التي يتم إدراجها في المستند وذلك بتحديد الكائن ثم من قائمة إدراج 

Insert  اختار الامر مرجعReference  ومنه اختار تسمية توضيحية
Caption . 

 يظهر صندوق حوار تسمية توضيحية•

بالضغط علي زر ترقيم في صندوق حوار تسمية توضيحية يظهر صندوق  •
 .حوار ترقيم التسميات التوضيحية

من خانة التنسيق اختار من تنسيقات الأرقام التنسيق المطلوب وإذا أردت  •
إضافة رقم الفصل إلي رقم الشكل قم بتنشيط الخيار تضمين رقم الفصل ثم اختار 
نمط النص الذي يحدد بداية الفصول وذلك من قائمة الفصل يبدا بالنمط ثم تحديد 
علامة الفاصل بين رقم التسمية التوضيحية ورقم الفصل وذلك من خانة استخدام 

 .الفاصل ثم اضغط موافق



يمكن إضافة تسمية جديدة إلي التسميات الافتراضية  •

وذلك بالضغط علي زر تسمية جديدة في صندوق حوار 

تسمية توضيحية فيظهر صندوق حوار تسمية جديدة اكتب به 

 .التسمية الجديدة ثم اضغط موافق



 إدراج إشارة مرجعية 5-8

ضع المؤشر في المكان المطلوب وضع الإشارة  •

اختار الأمر إشارة  Insertمن قائمة إدراج . المرجعية فيه

يظهر صندوق حوار إشارة مرجعية  Bookmarkمرجعية 

 .اكتب اسم الإشارة المرجعية ثم اضغط إضافة



 الفصل السادس    

 طباعة المستند •

 إعداد الصفحة للطباعة 6-1•

 طباعة المستند 6-2•

 إعداد طاعة جديدة 6-3•



 إعداد الصفحة للطباعة 6-1

اختار الأمر إعداد الصفحة   Fileمن قائمة ملف   -•

Page setup   

 يظهر مربع حوار به ثلاث تبويبات كالتالي -•

   Marginsالهوامش : التبويب الاول•

في هذا التبويب يتم تحديد هوامش الصفحة الاربعة الاعلي •

وأيضا يتم . والأسفل والايمن والايسر وهامش التوثيق

أو أفقي   Landscapeتحديد اتجاة الصفحة أي عمودي 

Portrait  ثم كيفية التطبيق علي المستد. 



وطريقة   A3, A4حجم الورقة المستخدم : التبويب الثاني•

 .تغذية الصفحة

  Layoutتخطيط : التبويب الثالث•

ومن خلاله يتم تحديد تطبيق الإعداد علي اي جزء في •

 .المستند ثم الراس والتذييل الخاص بالصفحة



 طباعة المستند 6-2

 المعاينة قبل الطباعة  -1•

من قائمة ملف اختار الأمر معاينة قبل الطباعة او من  •

تظهر .  شريط الادوات اضغط علي رمز معاينة قبل الطباعة

 .نافذة تعطي شكل الصفحة عند الطباعة 

 طباعة المستند -2•

   Printاختار الأمر طباعة   Fileمن قائمة ملف  •

 :يظهر مربع حوار الخاص بإجراء عملية الطباعة كالتالي



 



 :ويتم من خلاله تحديد المعلومات التالية•

 .الخاص بها Driverنوع الطابعة واسم •

نطاق الصفحات المطلوب طباعتها أو طباعة الصفحة •

كم يمكن طباعة كافة صفحات النطاق أو الصفحات . الحالية

كم يمكن طباعة أكثر من . الفردية أو الصفحات الزوجية فقط

 .صفحة علي الورقة



 إعداد طابعة جديدة 6-3•

عند توصيل طابعة جديدة يتم ربط كابل البيانات الخاص بها •

بالحاسب ثم يتم بعد ذلك إعداد الطابعة أي ضبط البرامج 

وذلك عن عن طريق  Driver setupالخاصة بها و 

Start  ثم اختارSettings  ثمPrinters  فيظهر مربع

حوار الخاص بأنواع الطابعات المتوفرة مع الخاسب اضغط 

 .وذلك لإضافة طابعة جديدة Add printerعلي الزر 


